
Progrjm Studi 

PENDJDIKAN MANAJEMEN PERKANTORAN 

fAKULFAS PENDIDIKAN EXONOM1 DAN BJSNIS 

UNIVERSI TA5 PE.'JDIDIKAAJ INOOAiESlA 



Sc <m /cacAen, 




http://manper.upi.edu 



SILABUS 



1. Identitas Mata Kuliah 

Seminar Ilmu Manajemen 
MK 307 
3 
7 

MKKPS 

Pend. Manajemen Perkantoran/S 1 
Lanjut/Wajib 
Pengantar Manajemen 

1. [0472] Dra. Tati Sugiharti, M.Pd. 

2. [0633] Dr. Janah Sojanah, M.Si. 

3. [0646] Dra. Hj. Nani Sutarni, M.Pd. 

4. [1090] Drs. Endang Supardi, M.Si. 

5. [1171] Drs. Alit Sarino, M.Si. 

6. [2541] Rini Intansari, S.Pd., M.Pd. 

2. Tujuan 

Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mampu 
memahami dan memecahkan masalah-masalah yang ada dalam ruang 
lingkup ilmu manajemen, khususnya dibidang manajemen perkantoran. 
Substansi mata kuliah ini merupakan implementasi dari semua konsep 
mata kuliah yang dipelajari di program studi pendidikan manajemen 
perkantoran. 

3. Deskripsi Isi 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk 
memahami dan memecahkan masalah-masalah yang ada dalam ruang 
lingkup ilmu manajemen, khususnya dibidang manajemen perkantoran. 
Substansi mata kuliah ini merupakan implementasi dari semua konsep 
mata kuliah yang dipelajari di program studi pendidikan manajemen 
perkantoran 



Nama mata kuliah 
Nomor kode 
Jumlah SKS 
Semester 

Kelompok mata kuliah 
Program studi/Program 
Status mata kuliah 
Prasyarat 
Dosen 
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4. Pendekatan Pembelajaran 

Ekspositori dan Inkuiri 

• Metode : Ceramah, Diskusi, Tanya jaw ab, Student Oriented 

• Tugas : Makalah, penyajian dan diskusi 

• Media : Whiteboard, OHP, LCD 

5. Evaluasi 



Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi 
yang bersangkutan dalam : 

• Partisipasi kegiatan kelas 

• Pembuatan tugas 

• Kuis, UTS dan UAS 



6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan 



Pertemuan 1 



Pertemuan 2 

Pertemuan 3 
Pertemuan 4 
Pertemuan 5 
Pertemuan 6 
Pertemuan 7 
Pertemuan 8 
Pertemuan 9 
Pertemuan 10 
Pertemuan 11 
Pertemuan 12 
Pertemuan 13 
Pertemuan 14 
Pertemuan 15 
Pertemuan 16 



: Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur 

Perkuliahan dan Pembentukan Kelompok; Silabus 
Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber- 
Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
: Makna dan Tujuan Seminar, Prosedur dan Teknis 
Pelaksanaan Seminar. 

: Ruang lingkup seminar manajemen. 

: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: UTS 

: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: Presentasi Materi Seminar 
: UAS 



7. Daftar Buku 



Riwajatna M.Pd, Prof. Dr. Jajat. Maetodologi Pengajaran Manajemen. 
Effendy, Drs. Onong Uchjana MA. Ilmu Komunikasi Teori dan Praktek. 
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